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am 26.03.2024 veroffentlicht Zertifikat seit 2018

audit berufundfamilie

Mitarbeiter Auskunfte/Empfang (m/w/d)

Der Landkreis Borde beabsichtigt schnellstmoglich zwei Stellen Mitarbeiter Auskunfte/Emp-
fang (m/w/d) im Amt fir Geb&dudemanagement, Sachgebiet Zentrale Dienste, unbefristet und
befristet zu besetzen.

Aufgabenprofil:
» Auskunft und Empfang
- Begrif3ung von Birgern, Dienstleistern, Unternehmen, Dritten
- Entgegennahme und Weiterleitung von Anrufen
- Erteilung von Erstauskinften
- Weitergabe von Informationen zu Beratungs- und Dienstleistungsangeboten, sowie Kon-
taktvermittlung zur jeweiligen Organisationseinheit bzw. Weitergabe an fachlichen An-
sprechpartner
- Ausgabe von Antragen
- Beratung und Anwenderunterstiitzung von Onlinedienstleistungen des Landkreises
Borde
- Raumreservierung mittels elektr. Raumreservierungsprogramm im Rahmen der sachli-
chen Zustandigkeit
- Zusammenarbeit mit Dienstleistungsfirmen (z.B. Reinigung, Wach- und Schliel3dienst,
Handwerk)
> Offnen und SchlieBen der Verwaltungsgeb&aude inklusive aller Nebeneingangstiiren
» Zeitung- und Postentnahme
- Allgemeine Postkasten, bei Fristenbriefkasten gleichfalls Zeitdokumentation, wenn nicht
durch Postmitarbeiter abgedeckt
» Kontrolle und Dokumentation im Rahmen der GebaudeschlieRung, fir Verschlusssicherheit
sorgen, inklusive auf dem Grundstuick befindlicher schutzwirdiger Bereiche
- Fahrstuhle, Technikraume, Kiichen- und Sanitarraume
- Dienstwagenparkplatz, Fahrradgarage, Unterstande
» Verantwortung fur den Bereich der Schaukasten ,Amtliche Bekanntmachungen® sowie ,All-
gemeine Bekanntmachungen®
- Anbringen und Abnehmen von 6ffentlichen Bekanntmachungen unter Beachtung der
Aushangfristen
» Fuhrung der GeneralschlieRanlage
- Ausgabe, Riucknahme, Kontrolle, Dokumentation von General- und objektbezogenen
Gruppen- und Blroschlisseln
Aufbewahrung und Ausgabe von Dienstwagenpapieren
Warenannahme sowie sonstiger Annahmen
Mitarbeit im Katastrophenschutzstab bei Bedarf
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Kontakt:

Landkreis Borde

Personalamt

Bornsche Stral3e 2 Telefon: +49 3904 7240-1110
39340 Haldensleben Telefax: +49 3904 7240-51104



Zur Beantwortung weiterer Auskinfte zum Aufgabenprofil steht Ihnen gern Herr Kambach,
Amtsleiter Amt flir Gebaudemanagement, telefonisch unter 03904/ 7240-1500 Herr Schmidt,
Sachgebietsleiter Zentrale Dienste telefonisch unter 03904/7240-1525 zur Verfigung.

Unsere Erwartungen an lhre Qualifikation:
1. Fachliche Anforderungen

o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter bzw. einen BI-
/Al-Lehrgang oder eine erfolgreich abgeschlossene dreijahrige Ausbildung zum Bei-
spiel im Bereich der Dienstleistung, der Kundenbetreuung sowie dem Verkauf
Erfahrung am Empfang wiinschenswert
Englischkenntnisse wiinschenswert
sichere Kenntnisse in den IT-Standardanwendungen
Fuhrerschein Klasse B

2. Personliche Anforderungen

e Zuverlassigkeit
Belastbarkeit
Organisationsfahigkeit
Teamfahigkeit
Kunden- und Burgerorientierung

Wir bieten Ihnen:

Ein Arbeitsverhéaltnis nach den tariflichen Bestimmungen des TV6D-V VKA.

Entgeltgruppe: EG 5
Arbeitszeit: 39 h/ Woche
Arbeitsort: Haldensleben/Oschersleben

Zudem konnte der Landkreis Borde besonders im Bereich der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie in den vergangenen Jahren mit Hilfe des ,audit berufundfamilie“ gro3e Fortschritte
erzielen. Diese werden aktiv gelebt und auch weiterhin ausgebaut. Wir kénnen lhnen daher in
diesem Bereich unter anderem Folgendes bieten:

- Gleitzeitsystem zur eigenen, flexiblen Planung der Arbeitszeit

- Flexibler Auf- und Abbau von Mehrstunden

- Moglichkeiten zur Teilzeitarbeit

- ZeitWertKonten

- JobRad

- Unterstitzung von Bediensteten mit pflegebedurftigen Angehorigen

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Bitte fiigen Sie in diesem Fall einen entsprechenden Nachweis der Bewerbung bei.

Aussagefahige Bewerbungen mit den dblichen Unterlagen wie tabellarischer Lebenslauf,
Zeugniskopien, Berufsabschlussnachweis, Tatigkeitsnachweise und Fihrerscheinkopie rich-
ten Sie bitte bis zum 09.04.2024 entweder postalisch an den:

Landkreis Borde
Personalamt



Bornsche Str. 2

39340 Haldensleben
Telefon: 03904 7240-1106
Telefax: 03904 7240-51104

oder

per Mail an bewerbung@Ilandkreis-boerde.de
Hinweis: Bewerbungsunterlagen nur im pdf-Format einreichen

Bewerber sollten aufgrund einer kurzfristigen Erreichbarkeit ihre Telefonnummer bzw. E-Mail
Adresse den Bewerbungsunterlagen beiftigen.

Unvollstandige, nicht aussagefahige bzw. zu spét eingereichte Bewerbungsunterlagen werden
in das Auswahlverfahren nicht einbezogen.

Sprachliche Gleichstellung: Personen und Funktionsbezeichnungen gelten jeweils in weibli-
cher, mannlicher und diverser Form.

Hinweis:
Eingangsbestatigungen werden ausschlief3lich per E-Mail versendet. Zum Erhalt einer Ein-
gangsbestatigung ist den Bewerbungsunterlagen zwingend eine E-Mail Adresse beizufiigen.

Vorstellungs- und Reisekosten werden nicht erstattet.
Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen,

auch elektronisch, erfassen und bis zu zwei Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren.
Elektronisch eingereichte Unterlagen werden anschliel3end geldscht.

gez. Herzberg-Ebeling
Amtsleiterin



